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  Wstęp


  Witaj!


  W niniejszej książce znajdziesz uporządkowane alfabetycznie praktyczne porady dotyczące tego, jak rozwiązać problemy napotkane podczas pracy z arkuszem Excel 2010 PL.


  Źródłem wielu tych kłopotów jest opieranie się na intuicji. Przyczynami takiego stanu rzeczy są złe skojarzenia, rutyna, pośpiech itp. Aby dostrzec, gdzie tkwi błąd, w wielu przypadkach wystarczy sprawdzić składnię formuły lub inaczej zdefiniować zadanie, które chcemy rozwiązać.


  Innym powodem kłopotów napotykanych podczas pracy z Excelem jest… bogactwo jego możliwości. Często ten sam problem można rozwiązać na kilka sposobów, używając na przykład: poleceń arkusza, makropolecenia, czy też programu napisanego w VBA. Arkusz ma bardzo wiele możliwości, ale jest on tylko narzędziem. To od użytkownika zależy, czy i jak go użyje.


  Nie sposób opisać wszystkich problemów, z którymi użytkownik Excela 2010 PL może się zetknąć podczas pracy. Mam nadzieję, że zawarte w książce przykłady (oczywiście po odpowiednim zmodyfikowaniu) pozwolą Ci się uporać z zadaniami, które stoją przed Tobą, lub wskażą kierunek poszukiwania rozwiązania.


  Starałem się opisać możliwie szerokie spektrum zagadnień. Znajdziesz więc tu porady dotyczące konfiguracji programu, wykorzystania rzadko używanych narzędzi, pisania formuł w VBA itp.


  Dziękuję za zainteresowanie książką i życzę Ci, abyś jak najrzadziej musiał do niej zaglądać.


  Witold Wrotek


  Stosowane oznaczenia


  W książce podaję, co należy zrobić, aby uzyskać określony efekt. Abyś uniknął pomyłek związanych z błędną interpretacją, co jest opisem, a co poleceniem, wyróżniłem tekst stylami:


  
    	To jest styl używany do opisów.


    	Nazwy poleceń zapisane są przy użyciu stylu wyróżnienie.


    	Kody programów wyróżnione są stylem kod programu.


    	Informacje uzupełniające, wskazówki, uwagi itp. wyróżnione są stylem wskazówka.

  


  Proszę, abyś zwracał uwagę na styl użyty do sformatowania tekstu. Dzięki temu zauważysz, że w zdaniu: "W oknie przeglądarki wpisz adres translate.google.pl." kropka znajdująca się na końcu adresu internetowego nie należy już do niego, a jest jedynie znakiem interpunkcyjnym.


  Stosuję również łączenia stylów. Jeżeli we wskazówce wymieniane są nazwy poleceń, są one wyróżnione stylem zarezerwowanym dla poleceń, np. "Lista dostępnych sposobów obliczania zostanie wyświetlona po kliknięciu ikony Opcje obliczania znajdującej się w sekcji Obliczanie".


  Wersja oprogramowania


  Wszystkie porady zostały sprawdzone na komputerze z zainstalowanym systemem operacyjnym Windows 7 Home Premium oraz arkuszem Excel 2010 PL. Jeżeli pracujesz w tym samym środowisku, informacje podane w książce będą zgodne z tym, co będziesz musiał wykonać w swoim systemie.


  Porady można również wykorzystać podczas pracy z innymi systemami operacyjnymi oraz wersjami arkusza Excel. Wtedy będziesz jednak musiał we własnym zakresie odnaleźć polecenia i opcje, które dają taki sam efekt, jak praca z systemami opisanymi w mojej książce.


  Jak odczytać wersję systemu operacyjnego?


  Aby odczytać numer wersji zainstalowanego systemu Windows:


  
    	W polu Wyszukaj programy i pliki wpisz polecenie winver.


    	Naciśnij klawisz Enter.


    	Odczytaj informację o wersji systemu operacyjnego (rysunek W.1).
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  Rysunek W.1. Fragment okna z informacją o wersji systemu operacyjnego


  Jak odczytać wersję arkusza Excel?


  Aby odczytać wersję arkusza Excel:


  
    	Uruchom arkusz.


    	Kliknij kolejno: Plik, Pomoc.


    	Odczytaj informację o wersji arkusza Excel (rysunek W.2).
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  Rysunek W.2. Fragment okna z informacją o wersji arkusza kalkulacyjnego


  Rozdział 1.
Przykłady z rozwiązaniami


  Z wiadomości można efektywnie korzystać, gdy łatwo je odszukać, dlatego istotny jest sposób, w jaki zostały one uporządkowane. Użytkownikowi najczęściej jest obojętne, jak rozwiąże dany problem. Może on wykorzystać makropolecenie, polecenia Excela lub też zmienić konfigurację programu. Najważniejsze, aby szybko i skutecznie uporać się z problemem.


  Za najlepszy sposób dostępu do wskazówek uznałem ustawienie ich w kolejności alfabetycznej. W odnalezieniu haseł może być pomocny skorowidz. Znajdziesz go na końcu książki.


  Co może być powodem błędów w obliczaniu formuł?


  Teoretycznie 2+2 = 4. W praktyce bywa jednak inaczej (rysunek 1.1).
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  Rysunek 1.1. Kreatywna księgowość?


  Przyczyną pozornie błędnych obliczeń może być niewłaściwe formatowanie komórek. Excel do obliczeń wykorzystuje wartości, które są zapisane w komórkach. Wyświetla on liczby tak, jak nakazuje mu formatowanie komórek. Jeżeli w komórce wpisana jest liczba 1,5, zaś jako format wybrano Liczbowe bez miejsc po przecinku, to w komórce i na wydruku (!) widoczna będzie liczba 2 (rysunek 1.2).
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  Rysunek 1.2. Excel do obliczeń wykorzystuje wartości, które są zapisane w komórkach. Ich zawartość wyświetlana jest zgodnie z wybranym formatowaniem


  Co oznaczają komunikaty wyświetlane w komórkach?


  Jednej rzeczy nie jestem w stanie zrozumieć. System operacyjny tworzyli informatycy dla innych informatyków. To, że czasami "wyrwie mu się" dziwaczny (dla statystycznego użytkownika) komunikat — można przeboleć. Dlaczego jednak arkusz kalkulacyjny (program przeznaczony dla szerokiego kręgu użytkowników i z myślą o nich wyposażony w interfejs graficzny) wyświetla komunikaty w rodzaju ####, #LICZBA!, #N/D!?


  Czy zamiast nich (rysunek 1.3) nie można by w kolejnej wersji Excela wprowadzić takiego komunikatu: Dzielenie przez zero. Wartość dzielnika wynosi zero lub jest mu bardzo bliska?
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  Rysunek 1.3. Pan od matematyki na próżno powtarzał: "Nie dziel cholero przez zero"!


  Najczęściej spotykane komunikaty o błędach wraz z objaśnieniami:


  
    	#### — szerokość komórki jest zbyt mała, aby zawartość została poprawnie wyświetlona. Zwiększ szerokość komórki.


    	#ADRES! — adres jest nieprawidłowy. Formuła odwołuje się do komórki o nieistniejącym adresie. Sprawdź, czy nie usunięto komórki, do której odwołuje się formuła.


    	#ARG! — informacje o błędnym argumencie formuły, np. próba mnożenia liczby przez tekst. Sprawdź formułę. Jeżeli używasz zmiennych, prześledź wartości, jakie mogą przyjmować.


    	#DZIEL/0! — dzielenie przez zero. Wartość dzielnika wynosi zero lub jest mu bardzo bliska.


    	#LICZBA! — Excel informuje, że problemem jest wynik formuły. Możliwe, że użyta funkcja wymaga argumentu, który nie został wpisany, lub argument jest nieprawidłowy (np. sumowanie liczby i tekstu). Excel obsługuje wartości z przedziału od -1E-307 do 1E+307. Jeśli wynik funkcji będzie zbyt duży lub zbyt mały, również pojawi się błąd #LICZBA!


    	#N/D! — wynik niedostępny. Błąd może się pojawić, gdy na przykład wybrana funkcja WYSZUKAJ.PIONOWO lub WYSZUKAJ.POZIOMO nie może znaleźć wyniku. Sprawdź, czy dobrze wybrałeś szukaną wartość funkcji.


    	#NAZWA? — informacja o błędzie w formule. Może być błędnie wpisana nazwa formuły (np. suna zamiast suma) lub adresu (np. zamiast I7 wpisano 17). Sprawdź dokładnie pisownię formuły.


    	#WARTOŚĆ! — nieprawidłowy argument funkcji. Taki komunikat może być spowodowany na przykład próbą wyciągnięcia pierwiastka z liczby ujemnej, sumowania liczby i tekstu itp. Komunikat wyświetlany jest również wówczas, gdy zamiast funkcji tablicowej staramy się zastosować funkcję zwykłą.


    	#ZERO! — w formule nie został wpisany średnik.

  


  Co oznaczają rozszerzenia plików stosowane w programie Excel 2010?


  Użytkownik Excela 2010 może spotkać się z następującymi rozszerzeniami plików:


  
    	.xlsx — domyślny format pliku programu Office Excel 2010. Nie można w nim przechowywać kodu makr VBA ani arkuszy makr programu Microsoft Excel 4.0 (pliki w formacie .xlm w programie Excel 4.0).


    	.xlsm — rozszerzenie to używa tego samego podstawowego formatu XML, co skoroszyt programu Office Excel 2010, jednak można w nim przechowywać kod makr VBA. Zaleca się, aby tego formatu używali użytkownicy zapisujący skoroszyt XML programu Office Excel 2010, który zawiera kod makr VBA lub arkusze makr Excel 4.0 (pliki w formacie .xlm w programie Excel 4.0).


    	.xltx — domyślny format szablonu programu Excel. Nie można w nim przechowywać kodu makr VBA ani arkuszy makr programu Microsoft Excel 4.0 (pliki w formacie .xlm w programie Excel 4.0).


    	.xltm — może zawierać element VBAProject lub arkusz makr programu Excel 4.0 (pliki w formacie .xlm w programie Excel 4.0). Skoroszyty utworzone na podstawie tego szablonu przejmują element VBAProject lub arkusze makr programu Excel 4.0, które zawarte są w tym szablonie.


    	.xlsb — może zawierać element VBAProject lub arkusz makr programu Excel 4.0 (pliki w formacie .xlm w programie Excel 4.0). Skoroszyty utworzone na podstawie tego szablonu przejmują element VBAProject lub arkusze makr programu Excel 4.0, które zawarte są w tym szablonie.


    	.xlsb — bezpieczny format dla użytkowników, którzy potrzebują możliwie najszybszego sposobu, aby otworzyć plik z danymi. Obsługuje projekty VBA, arkusze makr programu Excel 4.0, jak również wszystkie nowe funkcje zastosowane w programie Office Excel 2010. Jednak nie jest to format plików XML i dlatego poza programem Office Excel 2010 i jego modelem obiektów rozszerzenie to nie stanowi optymalnego rozwiązania dla dostępu do jego zawartości i zarządzania nią. Ponadto format ten nie używa kompresji ZIP i jest narażony na te same zagrożenia, co wcześniejszy format binarny Excel BIFF8.


    	.xlam — program uzupełniający zaprojektowany do uruchamiania dodatkowego kodu. Dodatki programu Excel używają nowego formatu plików XML do przechowywania danych. Obsługują także użycie projektów VBA i arkuszy makr programu Excel 4.0

  


  Co to jest obszar danych?


  Obszar danych to zakres komórek, który zawiera dane i jest otoczony pustymi komórkami lub obramowaniem arkusza danych.


  Czy Excel może sprawdzać długość sekwencji wpisywanych znaków?


  Zagadnienie to nie jest czysto teoretyczne. Zezwolenie na wprowadzenie jedynie ciągu znaków o określonej długości może wyeliminować wiele błędów powstających na przykład podczas wpisywania numeru rachunku bankowego, numeru NIP czy PESEL.


  Aby włączyć sprawdzanie długości łańcucha znaków:


  
    	Zaznacz obszar, w którym ma być stosowane sprawdzanie.


    	Wyświetl wstążkę Dane.


    	Kliknij ikonę Poprawność danych.


    	W oknie Sprawdzanie poprawności danych kliknij kartę Ustawienia (rysunek 1.4).


    	Z listy Dozwolone wybierz Długość tekstu.


    	Zaznacz opcję Ignoruj puste.


    	Z listy Wartość danych wybierz równa.


    	W polu Długość wpisz akceptowaną liczbę znaków.
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  Rysunek 1.4. Program sprawdzi liczbę znaków


  Czy Excel może sprawdzać wartość danych?


  Niektóre dane mogą przyjmować jedynie wartości należące do określonego przedziału. Należą do nich na przykład takie wartości, jak: zawartość tłuszczu w mleku, prawdopodobieństwo zajścia zdarzenia, stopa procentowa itp.


  Zezwolenie na wprowadzenie jedynie wartości należących do ograniczonego przedziału może wyeliminować wiele błędów.


  Aby włączyć sprawdzanie wartości wprowadzanych danych:


  
    	Zaznacz obszar, w którym ma być stosowane sprawdzanie.


    	Wyświetl wstążkę Dane.


    	Kliknij ikonę Poprawność danych.


    	W oknie Sprawdzanie poprawności danych kliknij kartę Ustawienia (rysunek 1.5).


    	Z listy Dozwolone wybierz Dziesiętne.


    	Zaznacz opcję Ignoruj puste.


    	Z listy Wartość danych wybierz między.


    	W polu Minimum wpisz najmniejszą poprawną wartość.


    	W polu Maksimum wpisz największą poprawną wartość.
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  Rysunek 1.5. Do komórek objętych ochroną można będzie wpisać wartości z przedziału od 0 do 1 włącznie


  Czy można adresować komórki, używając numerów komórek i wierszy?


  Można to zrobić za pomocą procedury VBA (rysunek 1.6). Do tego celu służy konstrukcja Cells(W,K), gdzie W to numer wiersza, a K to numer kolumny.
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  Rysunek 1.6. Wykonanie procedury powoduje wpisanie pierwszego pytania do komórki B5, a drugiego do B6


  Czy można połączyć dwa wykresy?


  Tak, można jeden skopiować do drugiego:


  
    	Kliknij wykres źródłowy.


    	Naciśnij klawisze Ctrl+C (rysunek 1.7).


    	Kliknij wykres docelowy.


    	Naciśnij klawisze Ctrl+V (rysunek 1.8).


    	Usuń wykres źródłowy.


    	Popraw opis wykresu docelowego.
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  Rysunek 1.7. Arkusz z dwoma wykresami. Zaznaczony został wykres dolny
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  Rysunek 1.8. Wykresy po połączeniu


  Czy można wygenerować dźwięk w Excelu?


  Posługując się Excelem, nie da się grać jak na instrumencie muzycznym, ale można w nim wygenerować komunikat dźwiękowy. Będzie on informował użytkownika o zakończeniu przetwarzania dużego zbioru danych. Warto z niego korzystać, tym bardziej że program generujący dźwięk w VBA jest bardzo prosty (rysunek 1.9).
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  Rysunek 1.9. To chyba najprostszy program w VBA


  Czy można wyłączyć automatyczne poprawianie tekstu przez Excela?


  Pakiet Office 2010 ma wbudowaną funkcję autokorekty. Czasami jest ona pomocna (np. gdy zapomnimy rozpocząć zdanie z wielkiej litery). Innym razem może być jednak źródłem błędów, gdy arkusz poprawi wyraz, który jest poprawny, ale nie ma go w słowniku Excela.


  Aby wyłączyć autokorektę:


  
    	Kliknij kartę Plik.


    	Kliknij przycisk Opcje.


    	Po wyświetleniu okna Opcje programu Excel kliknij przycisk Sprawdzanie.


    	W sekcji Opcje Autokorekty kliknij przycisk Opcje Autokorekty.


    	Usuń zaznaczenie opcji Zamień tekst podczas pisania (rysunek 1.10).
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  Rysunek 1.10. Wprowadzanie poprawek przez Excela można dezaktywować


  Czy można wyświetlić jednocześnie formuły i ich wyniki?


  Aby na tym samym ekranie wyświetlić formuły i zwracane przez nie wartości:


  
    	Otwórz arkusz z obliczeniami (rysunek 1.11).
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      Rysunek 1.11. Formuła wyświetlana jest tylko na pasku formuły (dla komórki aktywnej)

    


    	Wybierz kolejno: Widok/Nowe okno. Arkusz bieżący zostanie otworzony w kolejnym oknie.


    	Kliknij ikonę Wyświetl obok siebie. Oba okna zostaną wyświetlone jedno nad drugim (rysunek 1.12).
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      Rysunek 1.12. Ten sam arkusz został wyświetlony w dwóch oknach

    


    	Kliknij przycisk Przewijanie synchroniczne.


    	Kliknij myszą jedno z okien.


    	Naciśnij klawisze Ctrl+`. Formuły zostaną wyświetlone w oknie aktywnym (rysunek 1.13).

  


  Czy można zablokować edycję danych bezpośrednio w komórkach?


  Powodem większości błędów nie są programy komputerowe, lecz ich użytkownicy. Zmęczenie, roztargnienie, stres są często powodem wprowadzenia nieumyślnych zmian w arkuszu. Jeżeli dane zostały wpisane poprawnie, a arkusz ma pełnić funkcję archiwalną, można wyłączyć edytowanie danych bezpośrednio w komórkach.
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  Rysunek 1.13. Sekret obliczeń został ujawniony


  Domyślnie wystarczy kliknąć komórkę i wpisać dane z klawiatury.


  Aby zmienić zawartość komórki po wprowadzeniu zabezpieczenia, należy: kliknąć komórkę, kliknąć pasek formuły i dopiero wówczas wpisać dane z klawiatury. Prawdopodobieństwo, że użytkownik wykona te trzy czynności przypadkowo, jest znikome.


  Aby zablokować edycję danych bezpośrednio w komórkach:


  
    	Kliknij kartę Plik.


    	Kliknij przycisk Opcje.


    	Po wyświetleniu okna Opcje programu Excel kliknij przycisk Zaawansowane.


    	W sekcji Opcje edycji usuń zaznaczenie z pola Zezwalaj na edytowanie bezpośrednio w komórkach (rysunek 1.14).

  


  [image: ]


  Rysunek 1.14. Usunięcie zaznaczenia powoduje, że dane można będzie edytować wyłącznie na pasku formuły


  Czy można zablokować konwertowanie adresów internetowych na hiperłącza?


  Pakiet Office 2010 ma wbudowaną i domyślnie włączoną funkcję zamiany adresów internetowych na hiperłącza. Czasami jest ona pomocna (np. gdy chcemy po kliknięciu adresu widocznego w arkuszu przejść do strony WWW).


  Hiperłącze wyróżnione jest kolorem i podkreśleniem. Nie zawsze jest to pożądane.


  Aby wyłączyć konwertowanie adresów internetowych na hiperłącza:


  
    	Kliknij kartę Plik.


    	Kliknij przycisk Opcje.


    	Po wyświetleniu okna Opcje programu Excel kliknij przycisk Sprawdzanie.


    	W sekcji Opcje Autokorekty kliknij przycisk Opcje Autokorekty.


    	Kliknij kartę Autoformatowanie podczas pisania (rysunek 1.15).


    	Usuń zaznaczenie opcji Ścieżki internetowe i sieciowe na hiperłącza.
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  Rysunek 1.15. Po usunięciu zaznaczenia adresy internetowe nie będą zamieniane na hiperłącza


  Dlaczego Excel nie oblicza formuł?


  Niewiele jest rzeczy bardziej deprymujących niż to, że obliczenie, które można wykonać w pamięci, dla arkusza stanowi problem (rysunek 1.16).


  [image: ]


  Rysunek 1.16. Czyżby Excel się zepsuł?


  Może być kilka powodów nieaktualizowania wyników formuł po zmianie danych, np.:


  
    	Dane zostały wpisane jako tekst (zapis z kropką zamiast przecinka).


    	W ciągu liczb znajduje się inny znak, np. spacja, O zamiast 0.


    	W ustawieniach arkusza wyłączone zostało automatyczne obliczanie skoroszytu.

  


  Jeżeli wpisano tekst zamiast liczb, należy zamienić znaki. Gdy błąd występuje w kilku miejscach, można poprawić go ręcznie. W przypadku gdy liczba błędnych zapisów może sięgać kilkuset i więcej komórek, trzeba skorzystać z polecenia Zamień (Ctrl+H).


  
    
      
        	
          Przed wykonaniem zamiany znaków warto się zastanowić i wybrać sekwencję znaków występującą jedynie w miejscach, które chcemy poprawić, lub ograniczyć jej działanie do zaznaczonego obszaru. Jeżeli arkusz zawiera zarówno tekst, jak i liczby, a dokonamy na przykład zamiany O na 0, arkusz zacznie wprawdzie obliczać wartości komórek, ale… będziemy musieli poprawić tekst.

        
      

    
  


  Wskazówki dotyczące automatycznego włączania obliczania skoroszytu znajdziesz w podrozdziale "Jak włączyć automatyczne obliczenia?"


  Dlaczego nie działa odejmowanie dat?


  Po wpisaniu daty w formacie dd-mm-rrrr zamiast wyniku odejmowania wyświetlany jest komunikat o błędzie (rysunek 1.17).


  [image: ]


  Rysunek 1.17. Gdzie tkwi błąd?


  Powodem błędu jest format zapisu. Po zmianie zapisu na rrrr-mm-dd obliczenie zostanie wykonane (rysunek 1.18).
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  Rysunek 1.18. Excel nie potrafi się domyślać. On musi mieć informacje podane w zrozumiały dla siebie sposób


  Dlaczego nie jest widoczny wpływ opcji wskazywanej kursorem na wygląd arkusza?


  Domyślnie w Excelu 2010 włączona jest funkcja prezentowania zmiany wyglądu po wybraniu konkretnej opcji (rysunek 1.19). Jest to wygodne. Bez wprowadzania zmian można ujrzeć, jak wybrana modyfikacja wpłynie na wygląd całego arkusza. Jeżeli opcja nie działa, należy sprawdzić, czy nie została wyłączona.
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  Rysunek 1.19. Chwilowe 
Ciąg dalszy dostępny w wersji pełnej.

  Dodatek A
Angielsko-polski słownik nazw funkcji
Dostępne w wersji pełnej.

  Dodatek B
Skróty klawiaturowe w programie Excel 2010
Dostępne w wersji pełnej.

  Dodatek C
Nazwy jednostek miary funkcji KONWERTUJ
Dostępne w wersji pełnej.

  Dodatek D
Wyświetlanie komunikatów
Dostępne w wersji pełnej.

  Dodatek E
Zdarzenia obsługiwane przez VBA
Dostępne w wersji pełnej.

  Dodatek F
Filtrowanie komórek
Dostępne w wersji pełnej.

  Dodatek G
Ściągawka z VBA
Dostępne w wersji pełnej.

  Dodatek H
Objaśnienia znaczeń komunikatów o błędach VBA
Dostępne w wersji pełnej.
Dostępne w wersji pełnej.
Dostępne w wersji pełnej.
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